|. Péng diu treo
a) Nhimng loai van ban phai dong diu treo

Cac phu luc dinh kém theo van ban hanh chinh cia Truong Pai hoc Tan
Trao hoic cac don vi c6 dau riéng phat hanh.

Thé thirc phu luc kém theo van ban thyc hi¢n dung theo quy dinh tai biéu
8, Pidu 9 Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong
tac van thu.

b) Cach thirc dong dau treo

Dau treo dugc dong Ién trang dau, trim mot phan tén co quan, to chirc
hodc tiéu dé phu luc

I1. Péng dau giap lai
1. Nhirng loai vin ban phai dong dau giap lai
a) Van ban do Truong Pai hoc Tan Trao phat hanh

- Quyét dinh lién quan dén linh vuc chuyén mén (Quyét dinh lién quan
dén cong tac t6 chiic can bo, thi, Quyét dinh lién quan dén thanh 1ap cac Hoi
déng, Ban Chi dao,....),...

- Quyét dinh giai quyét khiéu nai.

- Quyét dinh thanh tra, Quyét dinh kiém tra

- Thong bao giai quyét khiéu nai, t6 céo.

- Két luan kiém tra, thanh tra.

- Két luan x4c minh don t6 céo.

- Bao cao két qua xac minh don t6 cio.

- B4o cdo so két, téng két cac linh vuc hoat dong cia Nha truong.
- Bién ban lam viéc.

- Hop dong, phu luc hop dong, thanh 1y hop dong.

- Biéu mau, phu luc ¢6 ndi dung lién quan dén s6 li€u tai chinh, ké toan,
thong ké.



- Biéu mAu, phu lyc c6 ndi dung lién quan dén s6 liéu linh vuc chuyén
mon, théng ké nganh, ...

b) Di v6i cac vin ban khong phai do Truong Pai hoc Tan Trao ban hanh

Trong truong hop can xac nhan van ban do cac co quan, to chire khac giri
dén Truong Pai hoc Tan Trao va Truong Pai hoc Tan Trao cung cép lai cho co
quan, don vi khac (vi du: cung cép hd so phuc vu diéu tra, thanh tra, kiém tra
ctia cac co quan chuc nang...) thi Truong Pai hoc Tan Trao phai c¢6 van ban
cung cip hd so kém theo ban sao chup cac vin ban can cung cap. Vién chirc 1am
cong tac van thu dong dau giap lai 1én vin ban cung cip kém theo vin ban cia
Truong Pai hoc Tan Trao.

¢) Béi voi cac van ban khac

Pbi voi cac van ban khong duoc quy dinh trén ddy, nhung do quy dinh
ctia co quan quan Iy chuyén nganh phai dong déu treo hoic dau giap lai, cac don
vi khi phat hanh vin ban phai ¢ to trinh 1anh dao c¢6 thidm quyén phé duyét
(hodc van ban quy dinh cu thé cta co quan quan Iy chuyén nganh lién quan) 1am
cin ctr dé vién chuc lam cong tac van thu dong dau phat hanh theo quy dinh.

2. Cach thirc déng dau giap lai

- Vin ban co tir 02 trang trd 1én ddi voi vin ban in 01 mat va tir 03 trang
tré 1én d6i voi van ban in 02 mat bat budc phai dong dau gidp lai. Dau duogc
dong vao khoang gitta mép phai ctia van ban, trim 1én mot phan cua tat ca cac to
gidy. Mdi dau dong toi da khong qua 05 trang in 01 mit, 09 trang in 02 mat van

ban./.
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